ZARZADZENIE NR 56/10
Burmistrza Miasta Rypina
Z dnia 14 maja 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w
Rypinie

Na podstawie art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,p0z.1223 ze zm,)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania z dniem 1 czerwca 2010 r. Instrukcje kasowgy
dla Urzedu Miejskiego w Rypinie stanowigcg zalgeznik nr 1 do
Zarzadzenia,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wydzialowi Finansowemu oraz
pozostalym komorkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Rypinie.

Burmistrz Miasta Rypina

Marek Blaszkiewicz



Zalacznik Nr 1 de zarzadzenia Nr 56/10 z dnia 14 maja 2010 r.

INSTRUKCJA KASOWA

URZEDU MIEJSKIEGO W RYPINIE

CZESC 1 0GOLNA

Podstawa Prawna

Instrukej¢  opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez prakiyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegdlnosel na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z pbzn, zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr
157, poz. 1240 z pdin. zm.),

Rozperzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznosci  budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2006r. Nr 112, poz. 761 z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracii z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczepdlowych zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartodei  pienigiznych przechowywanych 1  transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne { Dz. U. z 1998z, Nr 129, poz.858 ze
zZm. ),

Objasnienia
llekroé¢ w ninigjszej instrukeii jest mowa o:

Jednostee- oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

Kieroewniku jednostki- oznacza to burmistrza miasta, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

Ksiggowym- oznacza to skarbnika gminy, gldéwnego ksiegowego gminnej jednostki
organizacyinej,

Kasjerze- rozumie si¢ przez to pracownika, ktdry przyjal obowiazki kasjera i zlozylt w
formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnoéei materialne),



Wartoéciach pienigznych- oznacza krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie potdéwke,

Transporcie wartosci pienigznych- oznacza przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienigznych poza obrgbem kasy urzedu

- Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Rypinie ul. Warszawska 40.

. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczy kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
imiennie zakresach czynnosci,

CZESC Il SZCZEGOLOWA

§1
POMIESZCZENIE KASY

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczefistwo
obrotu Srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajacym sprawne  jej
funkcjonowanie.

. Pomieszczenie kasy musi byé wydzielone i zabezpieczone. Okna, drzwi oraz
mury powinny by¢ specjalnic wzmocnione od zewnatrz okna powinny by¢
okratowane lub posiada¢ zaluzje antywlamaniowe lub odpowiedni atest,

. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowa do przechowywania wartosci
pienieznych.

. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

§2
OCHRONA KASY

- W kasic moga by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci
zapewniajacej wlasciwa ochrong.

. W pomieszezeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane okienko, przez ktére
kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono byé tak zainstalowane, aby
uniemozliwiate wejscie jakiejkolwick osoby do wnetrza kasy.



§3
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. Osoba do tego upowazniona moze przenosic z banku pieszo $rodki pieniezne do
wysokosci 3.000 zt, a w towarzystwie drugiej osoby do 6.000 zt.

. Kasjer moze przewozi¢ samochodem srodki pieni¢zne do wysokosci 10.000 zt.

. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000 zl ochrone transportu
nalezy zleci¢ pracownikom Strazy Migjskiej.

. W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.

§4
KASJER

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a} posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu
ekonomicznym ),

b} nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajgca nienaganna opinig,

d) posiadajaca pelng zdolnodé do czynnosei prawnych ,

) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe; .

. Przejgcie - przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej ,w

obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

. Kasjer zobowiazany jest do podpisania os$wiadczenia o przyjeciu

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci

przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie

gospodarki kasowe] oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania

gotéwka 1 zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

§5
GOSPODARKA KASOWA

. W kasie moze by¢:
a) Niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,



b) Gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych
rodzajowo wydatkow,

¢) Gotowka pochodzaca z biezacych wplywaw do kasy jednostki

d) Gotowka niezbgdna do prawidlowege funkcjonowania kasy (np.
wydawanie reszty).

4. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki na wniosek gléwnego ksiggowego, w zaleznosci od warunkéw
zabezpieczenia gotowki i mozliwoscei jej odprowadzania na rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:

a) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

b) niezbgdny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez
kierownika jednostki) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

5. Wysoko$¢ niezbednej gotowki w kasie okre§la kierownik jednostki w
dokumencie poufnym.

6. Gotéwka przechowywana w Kkasie nie moze przekracza¢ wartosci $rodkdw
pienigznych okreslonych w polisie ubezpieczeniowe;.

7. Nadwyzke gotéwki znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong
wysokoS¢ Jej niezbgdnego zapasu, odprowadza kasjer w dniu powstania
nadwyzki na rachunek bankowy jednostki,

8. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkdéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel
ckreslony przy jej podjeciu,

9. Gotowka przekazana kasjerowi na pokrycie okreslonych wydatkow, ktéra nie
zostata wyptacona w danym dniu moze byé przechowywana w kasie przez 1
dzien , pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonego niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w § 5 pkt 5.

§o
DOKUMENTACJA KASOWA

1.Dokumentacje kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy ,,RK”

-dowdd wplaty | KP”

-dowdd wyplaty "KW

-czek gotdwkowy,



-czek rozrachunkowy,

-bankowy dowod wplaty

-kwitariusz przychodowy —pokwitowanie
-Zestawienie wplat

b)dokumenty Zrédlowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki

- dowody sprzedazy —faktury ,

- wnioski o zaliczke

-rozliczenie zaliczki

-rozliczenie delegacji shuzbowej

-listy plac, nagrod

-lista wyplat zasitkéw :jednorazowych ,okresowych ,statych

-listy oraz oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu

prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,

-inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gléwnego ksicgowego lub osoba

przez nich upowazniona.

¢) dokumenty organizacyjne kasy

-instrukcja kasowa ,

- oswiadczenie o odpowiedzialnodei materialnej ,

-zakres czynno$ci kasjera,

-wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
majatkowymi -z wzorami podpisow,

-protokoly przyjecia-przekazania kasy,
-protokoly kontroli kasy
- protokoly inwentaryzacyjne kasy,

-wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania

majatkowymi z wzorami podpisow,
d) dokumenty sporzadzone przez kasjera:

-rejestr przechowywanych depozytow,
-rejestr papier6w wartosciowych,

-inne rejestry

pienigznymi  skladnikami

pieni¢gznymi  skladnikami

2, Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:



- wplaty gotéwkowe — wasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe ~ rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrédtowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki

Zastgpeze dowody wyplat nie moze wystawi¢ kasjer, lecz gléwny ksiggowy lub
osoba przez niego upowazniona. Zastgpezym dowodem kasowym moze byé dowdd
wyplaty- ., KW”- kasa wyplaci lub nota.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢
odpowiednie dowody kasowe czy sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnodci
zamieszezaja na dowodach kasowych swéj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty kierownik i gléwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione skladajg swe podpisy pod klauzurg o tresci ,,Zatwierdzono do
wyplaty™

Zastepeze dowody wyplaty gotédwki moga byé podpisane tylko przez jedna osobg
zlecajaca wyplatg ,jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio
juz podpisanych przez kierownika i giéwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyplata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposdb trwaly
atramentem lub diugopisem podajac kwote i dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslic wystawce dokumentu. Przy wyplacie
gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisal, na jej prosbe lub na prosbg kasjera moze
podpisaé¢ inna osoba (nie moze fo byé kasjer),stwierdzajac jako swiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym . Na dowodzic kasowym zamieszcza sie numer ,date i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujace
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchoedowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okreslic , ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionegj.
Upowaznienic powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

7



Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosei
wiasnor¢cznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie .Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza wiasciwy urzad administracji
panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobg kiora wystawila upowaznienie lub
zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

9 Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie
na nich daty ;numeru i pozycji raportu kasowego ,w ktérym objgte nimi wyplaty
zostaly zaewidencjonowane .Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat
gotowki ,dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego preez kasjera.

10 Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie. Na koniec kazdego miesiaca musi byé
sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzied i
ustaleniv pozostatosci gotéwki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport a
oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem gléwnemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

IT Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglgdnia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki
stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzk¢ kasows. Nadwyzka w
kasic nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
pozostale przychody operacyjne.

§7
ZASADY SPORZADZANIA
DOKUMENTOW KASOWYCH
1. Dowody wplaty- ,KP”

Dowod ,,KP” jest drukiem §cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie
po jego wytworzeniu przez system komputerowy.

Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotgczona
do raportu kasowego, za$ druga , pozostaje w systemie komputerowym. W przypadku
pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowadé,

Kasjer wystawiajac dowod ,, KP” okresla w nim :

- date wyptaty ,



-nazwisko 1 imi¢ osoby dokonujace; wplaty oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
-dokiadne okreslenie tytutu wplaty,
-kwote wplaty cyfrowo i stownie .

W dowodzie ,,KP” nic moze dokona¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wstawienia nowego prawidlowego dowodu. Przyjecie
gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

2. Dowody wyplaty- ,, KW”

Dowdd , KW — kasa wplaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksicgowosci jako dowdd
zasigpezy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych
zostat zastosowany dowdd zZrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Osoba wystawiajaca dowod ,, KW wpisuje nastgpujace dane:

- date wyptlaty

-nazwisko i imig (nazwa)oraz adres osoby na rzecz ktorej dokonuje sig wyptaty
- tytut wyplaty,

-kwot¢ wyplaty cyframi i stownie.

Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwéch egzemplarzach, na oryginale kasjer
jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosé pobrata. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego. Do wyptaty dowéod , KW”
zatwierdza gldwny ksiggowy lub osoba upowazniona.

W dowodzie ,,KW” nie moina dokona¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastapi¢ tylko w drodze
anulowania blednego dowodu i wystawienia prawidtowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu
w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

3. Raport kasowy ,RK”



Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Nalezy on réwnicz do drukow
Scistego zarachowania. Wypelniony przez kasjera w porzadku chronologicznym. tzn.
w kolejnosci dokonywanych wyptlat i wplat. Raport kasowy sporzadza sie w sposob

nastepujacy:

- wlewym gomym rogu raportu odbija sig pieczg¢ firmowa w rubryce ,.kasa” wpisuje
si¢ oznaczenie kasy dla ktorej raport jest sporzadzony,

- na drodku raportu, wpisuje si¢ numer raportu kasowego: numer ustala sig z
zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla danego roku obrotowego oraz okres za
Jjaki zostat sporzadzony,

- w czgsel tabelarycznej raportu kasowego ewidencjuje sie dowody kasowe na biezaco
w ukladzie chronologicznym w kolejnoscei ich realizacji przy czym w rubryce ,,nazwa
naleznosci” okresla sig rodzaj operacji gotéwkowej lub rodzaj zestawienia naleznosci.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sume
obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia ,, na
ostatniej stronie raportu kasowego Po ustaleniu obrotéw rubryk ,Przychod i
»10zchdd” nastgpuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastgpny w ten sposob
,2¢ do stanu poprzedniego wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni” przeniesionego
z raportu kasowego na dziet okres poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i
odejmuje si¢ obroty rozchodowe a kwotg ustalonej pozostalosci wpisuje sie¢ w wierszu
» stan kasy obecny” Raport kasowy sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach ,
oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi i
rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje
glownemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie. Kopie raportu kasowego pozostaja
w ewidencjt systemu komputerowego ,KASA™ oraz jedna pozostaje u kasjera.
Dokumenty ,,KP”, KW” ,Pokwitowanie” i RK™ sporzadza si¢ na dostgpnych w
sprzedazy formularzach lub w sposéb komputerowy.

4. Czek gotowkowy

Czek gotdwkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg
bankowg. Prawidtowo wypelniony czek podpisywany jest przez dwie osoby do tego
upowaznione.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisdw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank z nazwa banku.
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Czeki wystawiane sa atramentem Iub dlugopisem, tresé czeku nie moze byé
przerabiana, wycierana , zamazywana itp.

5. Czek rozliczeniowy

Czek rozliczeniowy jest drukiem Scislego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanic czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i
innych operacji nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi
czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslona kwote, w
miejscu do tego przeznaczonym. W przypadku Koniecznosci anulowania czeku,
postepuje si¢ w sposob okredlony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku utraty
czeku nalezy postapi¢ zgodnie z instrukcja NBP, a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank
oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata.

6. Bankowy dowdéd wplaty ,,BDW”

Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkéw pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

Dokument wypelnia kasjer w czterech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze
»BDW?” osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z gotéwka w banku.

Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie oraz pierwsza
kopig, druga kopi¢ otrzymuje osoba wplacajaca, trzecig kopig bank przekazuje dla
Jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenic wplywu gotéwki na
rachunek bankowy.

7. Kwitariusz przychodowy-pokwitowanie

Druki kwitariusza przychodowego- pokwitowanie sa wykorzystywane do wplat
gotowkowych z tytutu podatkdw i optat, a w szezegdlnosei:

s Podatku od nieruchomosci,

» Podatku od srodkow transportowych,

* Podatlku rolnego,

¢ Podatku lesnego,

¢ Rdznych oplat
Dla udokumentowania innych wplat stosuje sie dowdd wplaty , KP- kasa przyjmie”
Pokwitowanie wplaty Jub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

Egzemplarza pokwitowania,

Podatnika,

Podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty,

Wysokosc wplaty lub wyplaty,

W przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata,
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e Daty wplaty lub wplaty (data wplaty lub wyplaty jest jednoczesnie data
pokwitowania).
Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sq drukami $cistego zarachowania, ktérych

ewidencja prowadzona jest za pomocg programu komputerowego ,, KASA”,

Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia sie oddzielnie pokwitowanie wplaty lub pokwitowanie
wyplaty co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, a kopia pokwitowania wplaty pozostaje w kasie,

Eaczne zobowiazanie pieniezne, okre§lone w art. 6¢ ust, 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz431, z pézn. Zm.) stanowi tytul, na ktéry
wypelnia si¢ jedno pokwitowanic wplaty.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosb¢ podatnika wydaje sie zaswiadezenie o dokonaniu wplaty., W
zaswiadczeniu podaje sig nastepujace dane:

¢ Numer pokwitowania,
* Imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika,
Tytut wplaty,
Suma wplaty i stownie,
Okres, ktorego dotyczy wplata,
¢ Data wplaty.
Potwierdzenia wplat lub wyplat kasjer zobowiazany jest potwierdzié swoim podpisem,

* - @

8. Zestawienie wplat

Zestawienie wplat jest drukiem $cislego zarachowania. Jest dokumentem wtérnym. Stuzy do
ewidencji wszystkich dowodéw wplat w danym dniu z podzialem na poszczegolne tytuly:

¢ Podatku od nieruchomosci,

e Podatku od $rodkéw transportowych,
» Oplat za posiadanie psow,

¢ Innych oplat,

s Innych tytulow

W gornej czgscl zestawienia podaje sig date 1 tytul wplaty ktdrego zestawienie dotyczy. W
zestawieniu naleznosci  wyszczegdlnia sie numer dokumentu, nazwisko lub nazwe
wplacajacego, kwote naleznosci gldwnej, odsetki, prolongate, koszty upomnicnia i sume
razem. Kazde zestawienie nalezy pedliczyé, podpisaé i ujaé w tacznej kwocie raportu.
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§8
DEPOZYTY
1. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej
kwote,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,
- dat¢ i godzing przyjecia depozytu,

Datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywanie w formie depozytu w kasie Jjednostki gotowki nie moze byé
faczona z gotdwka jednostki.

§9.
KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe; .
Kontrola biezaca kasy moze ograniczyé sie do sprawdzania wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji  kasowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem .Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej
przez gléwnego ksiggowego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby
przez nich upowaznione,
Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakladowym regulaminem kontroli
wewngtrznej. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika
Jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem,
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkdw kasjera,

¢} w ostatnim dniu roboczym roku.

. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy wyznacza kierownik

jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespot spisowy skladajacy si¢ co najmniej z trzech osob.
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6. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach,
podpisany przez zespdl i kasjera, a w razie przekazania kasy przez osobe

przyjmujaca i przekazujaca.

7. Jezeli inwentaryzacja odbywa si¢ pod nicobecnosé kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci

kasjera.

8. Protokol inwentaryzacyjny otrzymuja:
a) oryginal, glowny ksiegowy,
b) pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
¢) druga kopig, osoba przejmujaca kase

§ 10

POSTANOWIENIA KONCOWE

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2010 t.

mgh Marek Bloszhieicz

................................

(Kierownik jednostki)
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KARTA OBIEGU

DOKUMENTOW KASOWYCH
Pigczatka Firmy
Rodzaje dowodow KP- Kasa przyjmuje
kasowych KW- Kasa wyplaci

RK- Raport kasowy

Dowody Zrédlowe bedace

podstawg wplaty lnb Rachunek z umowy- zlfecenia‘, umowy o dzielo lub innej

wyplaty umowy“cy‘wﬂnn-prawne_], wniosek o zaliczke, rozliczenie
delegacji, lista zasitkdw, dyspozycje wyplaty lub inne dowody
akceptowane przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego.

Faktura VAT, Faktura korygujaca, Lista ptac

Zasady wystawiania KP
i KW

Dowod kasa przyjmie (KP) wystawia kasjer na wszystkie
operacje kasowe w oparciu o dowady Zrodlowe. Wyplaty
gotéwki moga byé dokonywane tylko i wylacznie na
podstawie dokumentéw kasa wyplaci(KW) zatwierdzonych
przez kierownika jednostki i gldwnego ksiggowego. Dowody
kasa przyjmie (KP) wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Zasady prowadzenia
raportu kasowego

Raport kasowy (RK) prowadzi kasjer, wpisujac codziennie po
stronie przychodéw kwoty z zestawienia poszczegdlnych
wplat. Numer pozycji w raporcie kasowym nalezy wpisal
réwniez na dowodach kasowych Do raportu doljcza sig
dowody zrédlowe wraz z wihadciwym dowodem kasowym
.Raport kasowy prowadzi sie codziennie .Ostatni raport
kasowy RK w kazdym miesigcu zamyka sig w dniu
konczacym dany miesiac.

Termin przekazywania
dowoddw kasowych

Oryginal zakoficzonego i podpisanego raportu kasowego(RK)
wraz z kompletem dowodéw dokonywanych operacji
pienigznych kasjer przekazuje do ksiggowosci nastgpnego
dnia roboczego po sporzadzeniu. Po zakohczeniu miesigca
ostatni raport nalezy doreczyé do ksiggowoscei najpdinigj w
ciagu 2 dni roboczych .Kopia raportu kasowego (RK)
pozostaje w kasie,

Kontrola dekumentacji
kasy

Raport kasowy (RK) podlega kontroli merytorycznej
gléwnepo ksiggowege i zatwierdzeniu przez kierownika
Jjednostki.

Okres przechowywania

Kopie raportu kasowego (RK), dowodu wplaty(KP} dowodu
wyplaty(KW) przechowuje sig w kasie przez okres 1 roku po
zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego
(RK) wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku obrotowego.

MWSTRZ

.............................

—

Matek Bi :
erownik jednostRi)
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